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دائرة قاضي القضاة

	 1. المعلومات الأساسية

	 1.1  معلومات أساسية عن الوظيفة

	وظائف ادارية ومهنية
	 تصنيف الوظيفة

	عقد سنوي - 121
	نوع الوظيفة
	اداري 
	 المسمى الوظيفي

	غير محدد
	الفئة الوظيفية
	دائرة قاضي القضاة
	الدائرة

	غير محدد
	المجموعة النوعية
	مديرية
	رتبة الوحدة التنظيمية

	لا يوجد مستوى
	المستوى
	مديرية الشؤون الادارية
	اسم الوحدة التنظيمية

	اداري ثالث
	المسمى القياسي الدال
	رئيس قسم الديوان
	مسمى وظيفة الرئيس المباشر

	اداري / بكالوريوس ادارة الأعمال
	مسمى الوظيفة الفعلي
	121999017355
	رمز الوظيفة

	
	حجم موازنة الدائرة *
	
	حجم الوارد البشرية *

	* تعبأ لشاغلي وظائف المجموعة الثانية من الفئة العليا

	1.2 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	قاضي القضاة
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 مدير المحاكم الشرعية
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 مديرية الشؤون الادارية

	2. الغرض من الوظيفة

	 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	تنفيذ المهام الإدارية المكتبية اليومية المتعلقة بتنظيم وتسجيل المعاملات والوثائق والمراسلات في قسم الديوان، وضمان حفظها وأرشفتها وفق الأنظمة والتعليماتالنافذة، وتسهيل الوصول إليها ومتابعة إنجازها بدقة وكفاءة، مع دعم سير العمل الإداري وتقديم الخدمات الإدارية للموظفين ومتلقي الخدمة، بما يضمن انتظام عمل الدائرةوفعالية الإجراءات المؤسسية.

	3. المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية

	1.3 المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1- خدمة الجمهور من خلال التعامل المباشر مع متلقي الخدمة من خلال الرد على الاستفسارات وحل المشكلات .
2- استقبال وتسجيل المعاملات والوثائق الواردة والصادرة في قسم الديوان.
3- فرز وتصنيف المعاملات والوثائق والمراسلات حسب الأهمية والإجراءات المتبعة.
4- متابعة المعاملات والملفات لضمان إنجازها في الوقت المحدد.
5- حفظ وأرشفة الوثائق والملفات بطريقة منظمة لتسهيل الوصول إليها.
6- إعداد المراسلات الرسمية وكتابتها حسب الأنظمة والتعليمات المعمول بها.
7- متابعة تنفيذ القرارات الإدارية وتوثيق الإجراءات المتخذة.
8- التعاون مع الموظفين والزملاء في القسم والدوائر الأخرى لتسهيل سير العمل الإداري.



	9- التعامل مع متلقي الخدمة الداخليين والخارجيين بطريقة مهنية ولبقة.
10- المساهمة في تنظيم الاجتماعات وحفظ محاضرها وإعداد التقارير الإدارية.
11- المحافظة على سرية المعلومات والوثائق الحساسة.
12- العمل على نظام التراسل الالكتروني الحكومي من خلال استلام ومتابعة وتوريد كافة المعاملات المرسلة من الوزارات والمؤسسات الحكومية والمحاكم الشرعيةوتوزيعها على الاقسام المعنية .
13- توفير المشروحات اللازمة للدوائر الحكومية مثل بيان حجج الارث والتركات ووقائح الزواج والطلاق .
14- استلام البريد الاردني الوارد وتدقيقه حسب الاصول .
15- ارسال جميع التعاميم الصادرة من الدائرة الى الجهات المعنية .
16- اي مهام اخرى ذات صلة يكلف بها من قبل رئيسه المباشر .

	4. مكونات الوظيفة

	1.4 اتصالات العمل

	مدى التكرار
	جهات و مستوى الاتصال
	غاية و غرض الاتصال

	يوميا
	· زملاء العمل المباشرين
· الهيئات المحلية
· الهيئات الدولية
· الجمهور
	تبادل معلومات روتينية متصلة بالعملمباشرة

	2.4 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل

	المستوى المطلوب
	المتطلبات الذهنية

	بسيط
	تطبيق مباشر

	3.4 مجال العمل و تأثيره

		 *	تسهل عمل الأخرين

	1.3.4 الصعوبة و التعقيد

	 *بسيطة ذات طبيعة موحدة

	4.4 المسؤولية الاشرافية

	عدد الموظفين
	درجة الوظيفة
	المسمى الوظيفي للمرؤوسين

	
	
	

	5.4 المجهود البدني و ظروف العمل

	1.5.4 المجهود البدني

	% من وقت العمل
	مستوى و نوعية المجهود

	100
	جالس

	2.5.4 ظروف العمل

	% من وقت العمل
	مدى الشدة
	مستوى و نوعية الجهود



	100
	شديدة
	ظروف عادية (داخل المكتب)

	5. المؤهلات العلمية والخبرات العملية

	1.5 متطلبات إشغال الوظيفة (الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات العملية والتدريب)

	1.1.5 المؤهل العلمي المطلوب (الحد الأدنى)

	بكالوريوس

	2.1.5 التخصص

	ادارة الأعمال او نظم المعلومات الادارية

	 3.1.5 التدريب الفني أو الإداري أو التخصصي المطلوب (ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل أو مهنة معينة قبل شغل الوظيفة)

	 الخبرة العملية المطلوبة

	 مدة الخبرة العملية
	 نوع الخبرة العملية و مجالها

	0
	خبرة في مجال اختصاص الوظيفة

	  التدريب الفني أو الإداري أو التخصص المطلوب

	مدة التدريب
	مستوى التدريب ومجال

	حسب خطة التدريب والمسار التدريبي المعتمد
	مهارات الاتصال والتواصل الفعال

	
	اسعاد متلقي الخدمة

	5.2. الكفايات الوظيفية

	مستوى الكفاية
	نوع الكفاية

	الكفايات السلوكية

	أساسي
	العمل بروح الفريق

	أساسي
	تنمية الذات

	أساسي
	التكيف

	أساسي
	المعرفة الرقمية

	أساسي
	الابداع والابتكار

	أساسي
	ادارة البيانات والمعلومات

	أساسي
	المساءلة

	أساسي
	التركيز على الاهداف

	أساسي
	التوجه نحو متلقي الخدمة

	أساسي
	حل المشكلات

	أساسي
	الاتصال والتواصل الفعال

	الكفايات الفنية

	أساسي
	القدرة على صياغة المراسلات الرسمية والتقارير الإدارية بما يتوافق مع الأنظمة والتعليمات.

	أساسي
	القدرة على الالتزام باللوائح الداخلية والتعليمات الإدارية عند تنفيذ المهام اليومية.

	أساسي
	القدرة على متابعة سير المعاملات لضمان تنفيذها في الوقت المحدد وفق الإجراءات المعتمدة.

	أساسي
	القدرة على استقبال وفرز وتصنيف وتسجيل المعاملات والمراسلات بطريقة دقيقة ومنظمة.



	أساسي
	
	القدرة على تقديم الخدمات الإدارية بكفاءة واحترافية والحفاظ على السرية واللباقة في التعامل.

	أساسي
	
	مهارة حفظ الملفات والوثائق إلكترونيًا وورقيًا، مع ضمان سهولة الوصول إليها عند الحاجة.

	
	 6. الموافقات

	التوقيع
	التاريخ
	الاسم
	المسمى الوظيفي
	الأدوار

	
	21-12-2025
	محمد أحمد محمد علان
	اداري
	الاعداد

	
	
	
	
	المراجعة

	
	
	
	
	الاعتماد
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